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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura stabileste un cadru unitar pentru coordonarea, dezvoltarea si monitorizarea
procesului de implementare a sistemului de control intern managerial in cadrul primariei.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se utilizeaza de catre conducatorii de compartimente din cadrul primariei pentru a
urmadri realizarea activitatilor pe care le au in coordonare, in vederea atingerii obiectivelor programate.

5.2. Responsabil: PC.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. 1723/2004 privind aprobarea aprobarea Programului de masuri pentru combarea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

6.3.2. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1. ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei numirea Comisiei de monitorizare,
coordonare §i indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologicad a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Procedura de sistem “Elaborarea procedurilor, controlul si circuitul documentelor”, cod PS 01,
editia in vigoare.

6.4.5. Procedura de sistem ”Controlul inregistrarilor”, cod PS 02, editia in vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Acceptarea (tolerarea) riscului — tip de raspuns la risc care consta in neluarea unor masuri de
control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile inerente a cadror expunere este mai mca decat
toleranta la risc.

7.1.2. Actiune - desfagurarea unei activitati sau fapta intreprinsa pentru atingerea unui scop.

7.1.3. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care detrmind procese de muncd cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.
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7.1.4. Activitate procedurald — proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentuluisi/sau entitatii publice.

7.1.5. Activitati de control — politici si proceduri stabilite sia identifice/abordeze riscurile si sa
indeplineasca obiectivele entitatii. Procedurile pe care o entitate le aplicd pentru tratarea riscului sunt
denumite activitati de control intern. Activitatile de control intern sunt un raspuns la risc in sensul ca
sunt proiectate sa contina nesiguranta rezultatelor ce au fost identificate.

7.1.6. Amenintare - pericol sau sursa acestuia, care poate afecta atingerea obiectivelor unei
organizatii.

7.1.7. Amenintare de coruptie - actiunea sau evenimentul potential de coruptie ce poate sa apard in
desfasurarea unei activitati din cadrul unei entitati.

7.1.8. Compartiment — directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fard personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitatii.

7.1.9. Control intern managerial — ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia i cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

7.1.10. Coordonare — armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structural ale
organizatiei, pentru a asigura realizarea obiectivelor acesteia.

7.1.11. Coruptie - in sens larg, reprezintd folosirea abuzivad a puterii incredintate, in scopul
satisfacerii unor interese personale, sau de grup; orice act al unei institutii sau autoritati care are drept
consecinta provocarea unei daune interesului public, in scopul de a promova un interes/profit personal
sau de grup poate fi calificat drept ,,corupt”; aceastd definire larga a coruptiei este reflectata in legislatia
romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mitd, traficul si
cumpararea de influenta, abuzul de functie etc.

7.1.12. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.13. Efect - rezultat, urmare, consecinta.

7.1.14. Eficacitate — gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.

7.1.15. Eficienta — maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

7.1.16. Entitate publica — autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialad este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

7.1.17. Entitate publica locald — entitate publica din administratia publicd locala definitd de Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si cele subordonate, in coordonare, sub autoritatea acesteia.

7.1.18. Evaluarea riscului — evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezintd valoarea expunerii la risc.

7.1.19. Expunere la risc — consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate publica in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se materializeaza.
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7.1.20. Factori de risc — accesul la resurse materiale, financiare si si informationale, fara atributii n
acest sens sau detinerea unui document de autorizare; activitati ce se exercitd in conditii de monopol,
drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si consilierea care pot
implica consecinte grave; achizitia publicd de bunuri, servicii, lucrari, prin eludarea reglementarilor
legale in materie; neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor de munca atribuite,
conform fisei postului; lucrul in relatie directad cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice;
functiile cu competenta decizionala exclusive etc.

7.1.21. Frauda - inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea de pagube.
de aparitie a riscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor (obiectivelor),
daca riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului reprezintd diminuarea expunerii la risc, daca acesta
este 0 amenintare.

7.1.23. Impact - consecinta/efectele generate asupra rezultatelor (obiectivelor), dacd riscul s-ar
materializa. Daca riscul este o amenintare, consecinta asupra rezultatelor este negativa, iar daca riscul
este o0 oportunitate, consecinta este pozitiva.

7.1.24. Indrumare metodologicd — activitatea de consiliere in procesul de implementare si dezvoltare
a sistemului de control intern managerial in entitatile publice si acordarea de consultantd de specialitate
de catre echipa de indrumare metodologica.

7.1.25. Limita de tolerantd la risc - nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control a riscului.

7.1.26. Managementul riscului — procesul care vizeaza identificarea, evaluarea, gestionarea (inclusiv
tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodicd, monitorizarea
si stabilirea responsabilitatilor.

7.1.27. Masuri de control — actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenta
sau periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.

7.1.28. Monitorizare — activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre modul de
desfasurare a procesului sau a activitatii.

7.1.29. Monitorizarea performantelor — supravegherea, urmarirea, de catre conducerea entitatii
publice, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatilor aflate in coordonar si
pentru a identifica eventualele abateri de la tintele stabilite si luarea masuriloor de corectie.

7.1.30. Monitorizarea riscului — tip de raspuns la risc care constad in acceptarea riscului cu conditia
mentinerii sale sub o permanentd supraveghere, parametrul supravegheat cu precadere fiind
probabilitatea.

7.1.31. Nivel de risc - cuantificarea combinatiei dintre impact si probabilitate, definitd ca produsul
acestora.

7.1.32. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.33. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.34. Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearcd sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.

7.1.35. Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat §i a imbunatatirilor ce vor fi
intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat agteptat sau un impact si rezuma motivele pentru care o serie
de actiuni au fost intreprinse.
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7.1.36. Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de regula, rezultate sau
efecte asteptate ale unor activitati care trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie
indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice trebuie astfel definite incat sa raspunda
pachetului de cerinte SMART (specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

7.1.37. Prioritizarea riscurilor — actiune determinatd de caracterul limitat al resurselor si de
necesitatea de a se stabili un raspuns optim la risc, pentru fiecare risc identificat si evaluat, si care
constd 1n stabilirea ordinii de prioritati in tratarea riscurilor, printr-o alocare eficientd si judicioasa a
resurselor.

7.1.38. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.39. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfiasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.40. Procedura de sistem (procedurd gemerald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-
o entitate publica.

7.1.41. Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

7.1.42. Profil de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generald documentatd si prioritizatd a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunta entitatea publica.

7.1.43. Registrul de riscuri — document in care se consemneazd informatiile privind riscurile
identificate.

7.1.44. Responsabilul cu riscurile - persoand desemnatd de catre conducatorul unui compartiment,
care colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaboreaza si actualizeaza
registrul de riscuri la nivelul acestuia.

7.1.45. Revizie procedurd - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicd de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.46. Risc - o situatie, un eveniment care nu a aparut incd, dar care poate aparea in viitor, caz in
care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este amenintatd sau potentatd; astfel, riscul poate reprezenta
fie 0 amenintare sau o oportunitate si trebuie abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate si impact.

7.1.47. Risc de coruptie - probabilitatea de aparitie a unei amenintari de coruptie, vizand un angajat,
colectiv profesional sau domeniu de activitate, determinat de vulnerabilitati specifice si de naturd sa
producd un impact cu privire la indeplinirea obiectivelor/activitatilor unei structuri.

7.1.48. Risc extern - riscul care rezultd din afara primariei si nu poate fi controlat in totalitate de
aceasta.

7.1.49. Risc inerent — riscul privind indeplinirea obiectivelor, In absenta oricarei actiuni pe care ar
putea-o lua conducerea, pentru a reduce probabilitatea si/sau impactul acestuia.

7.1.50. Risc operational - riscul legat de desfasurarea curenta a activitatii in cadrul primariei.

7.1.51. Risc rezidual - riscul privind indeplinirea obiectivelor, care ramane dupa stabilirea si
implementarea raspunsului la risc.

7.1.52. Risc semnificativ/strategic/ridicat — risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea
entitatii de a-si atinge obiectivele; risc care ar putea avea un impact si o probabilitate ridicatd de
manifestare si care vizeaza entitatea In intregimea ei.
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7.1.53. Risc privind schimbarea - riscul aferent deciziei de a face lucruri noi care depasesc
capacitatea actuald a primariei.

7.1.54. Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare — persoand/persoane desemnati/desemnate de
catre presedintele Comisiei de monitorizare sau compartiment avand ca sarcind principala
managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de complexitatea structurii
organizatorice a entitatii publice.

7.1.55. Strategie - ansamblul obiectivelor majore ale entitatii publice pe termen lung, principalele
modalitati de realizare, impreuna cu resursele alocate, in vederea obtinerii avantajului competitiv
potrivit misiunii entitatii. Strategia presupune stabilirea obiectivelor si prioritatilor organizationale (pe
baza previziunilor privind mediul extern §i capacitatile entitétii) si desemnarea planurilor operationale
prin intermediul carora aceste obiective pot fi atinse.

7.1.56. Strategie de gestionare a riscurilor - tipul de raspuns la risc sau strategia adoptata cu privire
la risc, ce cuprinde si masuri de control, dupa caz.

7.1.57. Strategia nationald anticoruptie — document de viziune strategicd pe termen mediu, care
oferd coordonatele majore de actiune in sprijinul promovarii integritatii si bunei guvernari la nivelul
tuturor institutiilor publice.

7.1.58. Toleranta la risc — cantitatea de risc pe care entitatea este pregatitd sa o tolereze sau la care
este dispusd sa se expuna la un moment dat.

7.1.59. Vulnerabilitate - slabiciune in sistemul de reglementare ori control al activitatilor specifice,
care ar putea fi exploatatd, stand la baza si putand declanga savarsirea unei fapte de coruptie. Spre
deosebire de amenintare, care este potentiala, vulnerabilitatea existd permanent in cadrul activitatii unei
structuri.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentda a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SMC = Sistem de Management al Calitatii

7.2.4. SCIM = Sistem de control intern/managerial
7.2.5. CM = Comisia de monitorizare.

7.2.6. P.O. = Procedura operationala.

7.2.7. P.S. = Procedura de sistem

7.2.8. PC = Presedintele Comisiei

7.2.9. APL. = Administratie Publica Locala

7.2.10. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.11.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITAIII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice (primdria), inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.
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Organizarea sistemului de control intern managerial al oricdrei entitati publice are in vedere
realizarea a trei categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:

e obiective operationale — cuprind obiectivele legate de scopurile primariei, cu privire
la eficacitatea si eficienta functionarii acesteia, respectiv de utilizarea in conditii de economicitate,
eficacitate si eficientd a resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor primariei de
utilizare inadecvata sau cu pierderi;

e  obiective de raportare — cuprind obiectivele cu privire la fiabilitatea informatiilor
externe si interne, respectiv legate de tinerea unei contabilititi adecvate, de calitatea informatiilor
utilizate in priméarie sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva a doud
categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

e  obiective de conformitate — cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne, respectiv legate de asigurarea ca activitatile entitatii se desfasoara in
conformitate cu obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor
interne.

Proiectarea, implementarea si devoltarea continud a unui sistem de control intern viabil sunt posibile
numai cu conditia ca sistemul sa respecte urmatoarele cerinte:

e sa fie adaptat dimensiunii, complexitatii si mediului specific primariei;

e  sdvizeze toate nivelurile de conducere si toate activitatile/operatiunile;

e sa fie construit cu acelasi “instrumentar”in toate entitdtile publice;

e sa ofere asigurari rezonabile ca obiectivele primariei vor fi atinse;

e costurile aplicarii sistemului de control intern managerial sa fie inferioare
beneficiilor rezultate din acesta;

e i fie guvernat de regulile minimale de management cuprinse in standardele de
control intern managerial.

Instrumentarul de control intern managerial poate fi clasificat in sase grupe mari: obiective; mijloace
(resurse); sistem informational; organizare; proceduri, control.

Construirea unui sistem de control intern solid este un proces de duratd, care necesita eforturi
importante din partea intregului personal al primariei si, in mod deosebit, din partea personalului cu
functii de conducere.

Activitatile de control intern managerial fac parte integranta din procesul orientat spre realizarea
obiectivelor stabilite si includ o gama diversa de politici si proceduri privind: autorizarea si aprobarea,
separarea atributiilor, accesul la resurse si documente, verificarea, analiza performantei, revizuirea
proceselor si activitatilor, supravegherea.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
Logistica:

- mobilier,

- rechizite,

stocare a informatiilor.
8.2.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
8.2.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1. Constituirea Comisiei de monitorizare

Primarul constituie prin dispozitie, in baza art. 3 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 structura cu atributii in vederea monitorizarii, coordondrii si Indrumarii
metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, denumita Comisia
de monitorizare.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare catre primar.

Structura CM cuprinde presedintele comisiei, membrii si Secretariatul tehnic.

Comisia de monitorizare se actualizeaza ori de cate ori este nevoie.

8.3.1.2. Organizarea Comisiei de monitorizare

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea presedintelui
acesteia i se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor primériei, pe
baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este
cazul.

Comisia de monitorizare este compusa din presedintele comisiei, care poate fi conducatorul entitatii
sau o altd persoand de conducere cu autoritate, delegatd de acesta ,asistat de un Secretariat tehnic si
membrii comisiei.

Membrii Comisiei de monitorizare sunt conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatorica a primariei, cu exceptia compartimentului de audit public intern
sau responsabilii de activitati. Astfel, toate compartimentele din organigramd au conducatorii sau
reprezentanti ai acestora membri in CM.

Secretariatul tehnic elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare al CM, care cuprinde
atributiile comisiei si a membrilor CM , regulament care este aprobat de catre presedintele CM.

8.3.1.3. Desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare

Sedintele CM se desfasoard pe baza ordinei de zi si a convocatorului, aprobate de presedintele CM,
in care se dezbat materialele si documentele prezentate.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinei de zi si aproba
minutele sedintelor si, dupa caz, hotararile acestora.

In functie de tematica ordinei de zi a sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare,
pot participa si alte persoane in calitate de invitati.

Hotararile CM, semnate de presedintele CM, se transmit la compartimentele interesate, in vederea
implementarii masurilor stabilite prin acestea.

8.3.1.4. Implementarea SCIM

Primaria, in procesul de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial, in
conformitate cu cadrul de reglementare in domeniu, la inceputul anului, analizeaza documentatia
privind SCIM, transmisa de compartimente.

Actualizarea listelor si documentelor primite de la compartimentele din cadrul primariei se
realizeazd de catre Secretariatul tehnic al CM, prin centralizarea situatiilor/listelor si sunt aprobate de
catre presedintele CM.
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Secretariatul tehnic, anual, solicita:

e de la toate compartimentele propunerea de modificare a obiectivelor specifice pentru
actualizarea ” Listei obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de performanta” — Anexa 1, cod PS 07/F1;

e actualizarea activitatilor si actiunilor/operatiilor pe baza fiselor de post actualizate in vederea
actualizarii Listelor obiectivelor, activitatilor si actiunilor;

e de la compartimente listele cu revizuirile si actualizarile riscurilor, atasate la actiunile si
activitatile din cadrul obiectivelor specifice actualizate, pentru a pentru a actualiza Listele obiectivelor,
activitatilor si riscurilor.

Secretariatul tehnic primeste de la fiecare compartiment/structura Registrul de riscuri — Anexa 3, cod
PS 08/F3.

Secretariatul tehnic, pe baza propunerilor de la compartimente privind elaborarea unor proceduri noi
si actualizarea celor existente, datoritd actualizarii ROF-ului si a fiselor de post, actualizeaza Listele
obiectivelor, activititilor si procedurilor. In aceastd etapa, Secretariatul tehnic asiguri codificarea
procedurilor de sistem noi; pentru procedurile operationalela care au fost stabiliti responsabilii de catre
conducdtorii compartimentelor si care vor fi discutate in sedintele CM in vederea prioritizdrii acestora,
codificarea este realizata la nivelul compertimentelor.

Secretariatul tehnic elaboreaza “’Lista documentelor in vigoare” cod PS 01/F6, pe baza carora acorda
numere de inregistrare procedurilor documentate si tine evidenta acestora la CM.

Secretariatul tehnic gestioneaza Anexa 1 — Registrul de hotérari al CM , cod formular PS-14/F1 si
Anexa 2 — Registrul de documente al CM , cod formular PS-14/F2 .

In Registrul de documente se inregistreazi urmitoarele formulare sau documente: Anexa 4 —
Program de dezvoltare, cod formular PS-14/F4, minutele sedintelor CM, Fise obiective generale SCIM,
Indicatorii de performanta pe standarde, Lista actelor normative, Lista documentelor in vigoare, Lista
formularelor in vigoare, Programul anual de instruire internd SCIM, Planurile de instruire interna
SCIM, Procesele verbale de instruire internd SCIM, Strategiile de control, Inventarul situatiilor
generatoare de intreruperi ale activitatii, Lista functiilor sensibile, Lista de grupare a sarcinilor pentru
delegare, Lista sarcinilor in vederea delegarii, Registrul de riscuri al primariei, Profilul de risc si limita
de tolerantd la risc, Planul de implementare al masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul primariei, Chestionar autoevaluare, Situatii centralizatoare, Situatia sinteticd, Informarea privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Secretariatul CM solicitd gradul de realizare a indicatorilor de rezultat sau de performanta pentru
indeplinirea obiectivelor pe baza rapoartelor anuale de monitorizare de la nivelul compartimentelor, in
vederea autoevaluarii sistemului de control intern managerial.

8.3.1.5. Elaborarea, avizarea si aprobarea Programului de dezvoltare a primariei

In vederea consolidirii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
dezvoltare, care se actualizeaza anual.

Secretariatul tehnic centralizeaza informatile de la compartimente in vederea elaborarii ”Programului
de dezvoltare”, Anexa 4, cod PS14/F4.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele primariei in domeniul controlului intern managerial, in
functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia iar pentru fiecare standard de control intern
managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
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In Programul de dezvoltare se evidentiazi, inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cét si
pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementérile legislative
in domeniu.

Conducitorii compartimentelor transmit Secretariatului CM informatii privind gradul de
implementare al Programului de dezvoltare al SCIM si propuneri privind actualizarea si imbunatatirea
acestuia, la sfarsitul anului.

8.3.1.6. Avizarea si aprobarea procedurilor formalizate

CM analizeaza si avizeaza procedurile documentate si le transmit spre aprobare primarului.

Compartimentele din cadrul primariei elaboreaza procedurile operationale, le analizeaza anual si le
actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Secretariatul tehnic al CM elaboreaza si actualizeaza procedurile de sistem.

Procedurile operationale se transmit Secretariatului tehnic al CM pentru verificarea respectarii
prevederilor procedurii ”Controlul documentelor”, cod PS 01, in vederea avizarii de cétre presedintele
CM.

Procedurile de sistem elaborate de catre Secretariatul CM sunt trimise spre analiza si avizare
presedintelui CM.

Procedurile de sistem si procedurile operationale se transmit primarului pentru aprobare si apoi sunt
repartizate sefilor compartimentelor vizate.

Dupa aprobare, procedurile de sistem se arhiveaza la Secretariatul tehnic, care va efectua copii si le
va distribui in regim controlat.

Dupa aprobare, originalele procedurilor operationale se pastreaza de catre compartimentul care le-a
elaborat, iar la CM copii dupa acestea.

Originalele PS retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani la Secretariatul tehnic al
CM. Originalele PO retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele
care le-au elaborat.

Dupa aceastd perioadd, atdit PS cat si PO sunt transmise la arhiva primériei cu respectarea
reglementarilor specifice arhivarii.

8.3.1.7. Monitorizarea procesului de gestionare a riscurilor

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare solicitd de la fiecare compartiment al primariei
Registrele de riscuri, cod PS 08/F3.

Riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
primdriei, cod PS 08/F6, aprobat de catre presedintele CM.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitatii
propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate In sedinta Comisiei si
aprobate de catre primar.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor primariei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de
catre primar.

Dupa aprobarea de catre conducerea primariei, anual, a noilor limite de toleranta, Secretariatul CM le
transmite tuturor compartimentelor pentru incadrare. in cadrul compartimentelor, toate riscurile trebuie
controlate astfel incat expunerea la risc sa se incadreze in limitele de toleranta aprobate.

Secretariatul tehnic asigurd centralizarea datelor despre amenintarile/vulnerabilitatile care ar putea
conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude, riscurile
de coruptie identificate si masurile de control adoptate pentru prevenirea acestora, elaborand Fisa de
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stabilire a amenintarilor/vulnerabilititilor care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor si
sdvarsirea unor fapte de coruptie si fraude, cod PS 08/F7, aprobatd de catre conducatorul entitatii
publice.

Secretariatul CM elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul primariei, cod PS 08/F8 si il prezinta presedintelui CM pentru analiza si avizare
in cadrul Comisiei.

In Planul de masuri se cuprind obiectivul/activitatea, riscul, masurile de control adoptate pentru
prevenirea acestuia, termenele de implementare si persoanele responsabile cu implementarea masurilor
de control.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de implementare a masurilor de
control, aprobat de catre primar, compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii.

8.3.1.8. Monitorizarea indicatorilor de performanta si de rezultat

Primarul asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate, prin intermediul
unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti - “Lista obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de
performantd”, cod PS 07/F1, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate, care trebuie sa
fie: masurabili; specifici; accesibili; relevanti si stabiliti pentru o anumita durata de timp.

In acest sens, Secretariatul CM soliciti de la compartimentele primiriei, o situatie cu stabilirea
indicatorilor de performanta sau de rezultat pentru fiecare activitate prevazuta in fisa de post.

Conducatorii compartimentelor se asigurd ca pentru fiecare activitate din cadrul obiectivelor
specifice exista cel putin un indicator de performanta sau de rezultat, cu ajutorul cdruia se raporteaza
realizarile.

8.3.1.9. Raportarea privind desfasurarea procesului de gestionarea a riscurilor si
monitorizarea performantelor

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreazd, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare céatre primar, aprobatid de
presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfadsurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor

respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la
nivelul primariei.

8.3.1.10. Raportarea stadiului implementarii si dezvoltarii SCIM in primairie

Secretariatul CM centralizeaza datele primite de la toate compartimentele din cadrul primariei,
precum si de la institutiile/structurile fara personalitate juridica aflate in subordinea, sub autoritatea sau
in coordonarea sa si elaboreaza Situatiile centralizatoare.

Presedintele CM analizeaza si aproba Situatiile centralizatoare privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Primarul dispune programarea si efectuarea de catre conducatorii de compartimente a operatiunii de
autoevaluare a sistemului de control intern managerial In vederea elaborarii Raportului asupra SCIM la
data de 31 decembrie 20...
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Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza
la  nivelul tuturor compartimentelor din structura organizatoricdi a primadriei, inclusiv
institutiile/structurile fara personalitate juridica aflate in subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea
sa si elaboreaza Situatiile centralizatoare.

9. RESPONSABILITATI
g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I omlmml|iv| v | VI

0 1 2 3 4 5 6

Conducitorii compartimentelor

-Au calitatea de membri in CM, fiind nominalizati prin dispozitia primarului
-Analizeaza si dezbat elementele componente ale Programului de dezvoltare
al primariei

-Elaboreaza/actualizeaza PO

-Aproba Lista de identificare a riscurilor aferente obiectivelor si/sau
activitatilor desfasurate in cadrul structurii/domeniului

-Aproba Registrul de riscuri pe compartiment

-Aproba Evaluarea expunerii la risc in cadrul

structurii /domeniului

-Aproba Fisa de identificare, descriere si evaluare a E,
1 L e

amenintarilor/vulnerabilitatilor A

-Aproba Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile

semnificative

-Elaboreazd Raportul privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor, pe compartiment

-Propun obiectivele specifice si indicatorii de performantd si de rezultat
asociati acestora

-Elaboreazd  Raportul privind monitorizarea  performantelor, pe
compartiment, pe baza autoevaluarii

-Transmit datele necesare elaborarii situatiior centralizatoare Secretariatului
tehnic

Secretariatul tehnic al CM

-Elaboreaza ROF-ul CM

-Centralizeaza datele primite de la compartimente

-Elaboreaza Programul de dezvoltare al primariei

-Elaboreaza Registrul de riscuri al primariei

-Propune profilul de risc si limita de toleranta la risc pentru a fi aporbate de
catre primar

2 -Elaboreaza Fisa de identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
-Elaboreaza Planul de implementare al masurilor de control

-Verifica structura procedurilor documentate si tine evidenta lor
-Elaboreaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul primariei
-Centralizeazd rapoartele de monitorizare si elaboreaza Informarea privind
monitorizarea performantelor la nivelul entitatii

-Elaboreaza Situatiile centralizatoare

Presedintele CM

-Aproba minutele si hotararile sedintelor CM

-Aproba ROF-ul CM

3 -Aproba Programul de dezvoltare a primariei

-Avizeaza PS si PO

-Aproba Registrul de riscuri al primariei

-Aproba Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a
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Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

Im | mix

v

0

2 3

4

riscurilor

-Aproba Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
primariei

-Aproba Situatiile centralizatoarea

-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Emite dispozitii de constituire/actualizare CM

-Aproba profilul de risc si limita de toleranta la risc

-Aproba Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative

-Aproba PS si PO

-Aproba Raportul asupra SCIM la data de 31 decembrie 20..

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
crt.

Nr. de

Denumirea anexei Elaborator Aproba Difuzare

€X.

Arhivare

Loc Perioada

Alte
elemente

Anexa 1 — Registrul de
hotarari al CM , cod 1
formular PS-14/F1

Anexa 2 — Registrul de
documente al CM , cod 1
formular PS-14/F2

Anexa 3 — Convocator
participare sedinte CM, PC - 1
cod formular PS-14/F3

Anexa 4 — Program de Secretariat
dezvoltare, cod PC 1

formular PS-14/F4 tehnic

Anexa 5 — Diagrama de Secretariat _
proces PS, cod PS tehni Primar
14/A1 ehnie

Minute ale sedintelor Secretariat
Comisiei tehnic

11. CUPRINS

Numairul
componentei
in cadrul
procedurii
documentate

Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate

Pagina

Coperta
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Formular evidentd modificari

Formular distribuire procedura

Scop

Domeniu de aplicare

Documente de referinta (reglementari)

Definitii si abrevieri

Descrierea activitdtii sau procesului
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Responsabilitati

Anexe, Inregistrari, arhivari
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